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ELABORACION Y AUTORIZACION MANUALES DE ORGANIZACION Y

] PROCEDIMIENTOS
! CIRCULAR No: OM-03-23 FECHA: MARZO 2023
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Objetivo:

Reiterar los requisitos generales que deben cumplir las Dependencias para la aprobacion de los Manuales
de Organizacion y Procedimientos que presentan para su autorizacién ante la Oficialia Mayor del Poder
Ejecutivo.

La presente se difunde en alcance a la Circular OM-02-22 “FORMULACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS? de fecha de mayo del 2022.

Fundamentacion:

Con base en las facultades que confieren de manera exclusiva a la Oficialia Mayor, la Ley Orgénica de la
Administracién Pablica del Estado en su Articulo 41, asi como en su Reglamento Interior en el articulo
21, publicado e 15 de junio de 2018.

Lineamientos Generales

Ya se publicaron los nuevos lineamientos para la formulacion de los Manuales de Organizacién y de
Procedimientos. No obstante, lo anterior, se han detectado que los proyectos presentados, no cumplen
con las nuevas disposiciones aprobadas, motivo por el cual Y para no entorpecer su aprobacion y
validacién, deberdn atender lo siguiente:

a) En lo referente a la elaboracién de los Manuales de Organizacion, el Organigrama seialado debe
estar acorde a la estructura organizacional aprobada en la Ley, Decreto o Reglamento Interno
que los rige, y no se pueden hacer modificaciones adicionando o suprimiendo ramas
estructurales.

b) En los Manuales de Organizacion, no se puede cambiar la denominacién de las plazas de trabajo,
0 recategorizarlas en su tabulador salarial, sin la autorizacién y aprobacion previa de la
Direccion General de Recursos Humanos.

¢) En los Manuales de Organizacion las funciones asignadas a los servidores pablicos deberén estar
acorde a las facultades establecidas en Ley, Decreto o Reglamento Interno que los rige, o en su
defecto, las asignadas por su titular cuando la norma asi lo tipifique.

d) Cuando se trate de la actualizacién de los Manuales de Organizacion, deberdn explicar las
adiciones hechas y el porqué de su procedencia.
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Por tales consideraciones, para validar y aprobar los Manuales de Organizacion deberan solicitarlo por
oficio, el cual, ademés de acompafiar el proyecto impreso y en formato digital, deberan tener anexo, la
constancia de antorizacidn de la Direccion General de Recursos Humanos, donde se apruebe la creacion
o supresion de plazas y recategorizacion salarial, asi como el oficio de las funciones asignadas por su
titular. I.o anterior, para cumplir con las nuevas disposiciones aplicadas.

De no tener documentacion completa se suspenderd el tramite hasta contar con la papeler{a solicitada.

Dndas o aclaraciones comunicarse a la Direccién de Administracion de Recursos Humanos y/o
Direccion General de Plancacion y Modernizacion Administrativa 4448124601,
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